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C.C. SECRETARIO GENERAL, SECRETARIOS DE AREA,

TITULARES DE L0S ORGANOS DE APOYO, ABOGADO GENERAL,
COORDINADOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA, COORDINADORES Y
DIARECTORES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS, UNIDADES DE APOYO
A LA INNOVACION EDUCATIVA, Y AL FOMENTO Y DESARROLLO
EMPRESARIAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Con (a finalidad de evitar pagos indebidos, en los casos de bajas definitivas por jubilacion, renuncia,
invalidez, incapacidad total y parmanente o defuncion, asi como en bajas temporales por licencias sin
goce de sueldo y término de nombramiento del personal directivo 0 de mando, se les solicita que
bstas sean reportadas oportunaments a través del volante de suspensién de sueldos u oficio dirigido
al titular de la Division de Remuneraciones de la Direccién de Geastion del Capital Humano,
informando los datos necesarios para la suspensién de sueldos como son: nombre del empleado,
filiacion, clave(s) presupuestal(es), la fecha de baja y el motivo de ésta.

El aviso oportuno deber4 realizarse considerando el calendario de recepcién de volantes de
suspension de sueldos que se amitira y turnara al inicio de cada ejercicio. El apego a este calendario
evitard la realizacion de pagos indebidos y como consecuencia la aplicacion de posibles

rasponsabllidades y la determinacién de observaciones por parte del Organo Intemo de Control en el
Instituto.

Es importante aclarar que la implementacién de este mecanismo no sustituye el procedimiento
astablecido por la Divisién de Trayectorias de! Parsonal, para el trdmite oficial de bajas mediante el
Formato Unico de Personal.

Este oficio circular abroga a la Clrcular 01 de fecha 07 de junio del 2001.

Sin ofro parficular, reciba un cordial saludo.
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